
 ي الفصل الثان

 ادارة الموارد البشرية  اتليوموقع ومسؤ

 : ََ  تصنيف وظائف منظمة الاعمال ومسؤولياتها  اولاَ

 

 تصنيف الوظائف من حيث اهميتها المركزية لبقاء المنظمة -1

 

 

 

 المسؤوليات والسلطات  تصنيف  -2

 .يامر الاخرين ويتخذ قرارات للقيام بعملِ ما السلطة: هي حق الامر، اي الحق بان 

-  :المسؤوليات: هي ما يسأل ويحاسب عليه اي فرد عندما يتم تعيينه، ويصنف المسؤولية الى نوعين هما

 



 

 

 ثانياً: موقع  ادارة الموارد البشرية في الهيكل التنظيمي للمنظمة 

يعتمد على شكل الهيكل التنظيمي للمنظمة , فهناك    التنظيميبشرية في الهيكل موقع  ادارة الموارد ال ان 

وهي    كل شكل من هذه الاشكال.موقع  ادارة الموارد البشرية في  ثلاثة اشكال تنظيمية اساسية ويختلف 

 كالتالي: 

 تنظيم تنحصر فيه كافة السلطات في مجالات )الانتاج والتسويق و هو   :التنظيم الخطي -1

 التمويل و البحوث و التطوير(  بالادارة العليا،ثم بمساعديها، وحسب الحاجة،لذلك 

                                                            ....تحتاج الى خبرة في مجال طبيعة السوق والعمل و قوانين العمال والتشريعات  

 المدير التنفيذي: المؤول الذي يمارس كافة وظائف المنظمة -

 معاون اول: معاون يمارس كافة الوظائف  -

 معاون ثاني: معاون يمارس كافة الوظائف  -

 مشرف عمال: يمارس كافة الوظائف  -

 العاملين: يحدد لهم المشرف كل ما يتعلق بعملهم بضمنها التوظيف  -

 .والمهام والعقوبات، بالاضافة الى الابعاد الفنية لعملهموالاجور  

 

 

 

 

 

 

 

 المدير التنفيذي

 المعاون الاول

 المعاون الثاني

 المشرف

 العاملين



 : التنظيم الوظيفي  -2

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 : التنظيم الخطي الاستشاري -3

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 المدير التنفيذي

 العاملين

الماليةمدير  مدير الانتاج والعمليات الموارد البشريةمدير    

 المدير التنفيذي

 المعاون الاول

 المعاون الثاني

 المشرف

 العاملين

 الادارة المالية المستشار القانوني
 ادارة الموارد البشرية



 العوامل المؤثرة في اختيار الشكل التنظيمي للمنظمة 

  

 

 - : بيئة ادارة الموارد البشرية:ثالثا 

 

 مفهوم البيئة

 مة.ظجميع العوامل والمتغيرات المواقعة خارج حدود المنالبئية بأنها  -( :(Robbinsتعريف روبنز  -1

 مكانيات التأثير علىجميع الظواهر خارج المنظمة وتؤثر اولديها إ -( :(Hawley تعريف هاولي -2

 المنظمة.

:انواع البيئة  
هو كالتالي: صنيف الاكثر شيوعا لانواع البيئةان الت  



بيئة خارجية.-1  

 .بيئة داخلية-2

وهي البيئة التي تقع خارج المنظمة وتحيط بها وتؤثر عليها وقد تؤثر على منظمة  -البيئة الخارجية :   -اولأ:

 .دون سواها و

 -:البيئة الخارجية-1

السياسية:-أ يسو  - البيئة  الذي  السياسي  المناخ  المنظمة ويقصدبها  فيه  يعيش  الذي  المجتمع  النظام  د  كشكل   .

 )النضج السياسي( والاستقرار السياسي.  السياسي ومدى تمتع الافراد بحرية التعبير ونمط الحكام السائد 

في مجتمع المنظمة كحرية التملك,ميكانيكية    ويقصد بها معالم النظام الاقتصادي السائد :  البيئة الاقتصادية -ب 

المنافسة  البشري .   وحالة الاقتصاد عموما  السوق وحرية  الموارد  ادارة  القضايا  ة الاهتمام بعدد من  وتحتاج 

 منها، حالة الرخاء والكساد والتضخم التي يمر بها الاقتصاد. 

واتجاهاتهم التي يتم  بانها الخصائص لافراد المجتمع عمومة كقيمهم  الثقافية  وتتمتل  البيئة  -البيئة الثقافية:-ج

عبر العربية تناقلها  للدول  فبالنسبة  مسلمة    الاجيال.  عربية  كمجتمعات  الدول  لهذه  المهمة  الخصائص  تشمل 

 .وكذلك الخصائص العشائرية التي مازالت ممتدة الى الاجيال المعاصرة

تلعب البيئة الاجتماعية  وهي تلك البعاد المتعلقة بالاسرة والعلاقات الاجتماعية عموما ، و  -البيئة الاجتماعية: -د 

 .دوراً كبيراً في حياة المنظمة وتطورها وماتحتوية من متغيرات فما له اثرة في سلوك المنظمة 

التقنية:  - و البيئة    - البيئة  المتغيرات  على  للسيطرة  الافراد  تستخدمها  التي  الوسائل  مجموعة  تعني  والتقنية 

   .في المجالات العملية ة العلمي المنظم للمعرفة الانساني المحيطة بهم,أو التطبيق

حصول عطل ,وتوفير الاجهزة والمعدات وتشمل البيئة التقنية الخدمات الفنية التي يمكن الاستعانة بها عند  

 , و وجود منظمات اخرى تستخدم نفس التقنية. التي تحتاجها المنظمة 

المنظمة.    -ث  الدولة والتي يجب الالتزام بها من قبل  التي تصدرها  التشريعات  القانونية: ونقصد بها  البيئة 

البيئة بعدا مهما  اليومي  وتشكل هذه  العمل  البشرية   في  الموارد  العمل وقوانين الضمان    لادارة  منها قوانين 

 الاجتماعي والعدل والمساواة في المعاملة. 

 

 وتتمثل فيما يلي:   داخل.الهي البيئة التي توجد داخل إطار المنظمة وتؤثر فيا من  - البيئة الداخلية: -ثانياً:

 رسالة المنظمة وغاياتها  -1



 
 

 

 

 الثقافة المنظمية  -2

 
 

 الرسمية التنظيمات الغير  -3

 

 

 القيادة العليا والنمط القيادي  -4

 قوى العمل  -5



 
 

 

 

 

 

 

 

 

  الفصل الثالث                                                          

  تخطيط الموارد البشرية                                                                               

 البشرية: اولَا: مفهوم تخطيط الموارد
س   يايي ية اه    ش   رية وعل     د و ال    و  ي ا لم   وارد الب ا   ر ا ص   ول   س      امهو و لح م   و ا س   خد  ا   س الم ع ا   و  ل الو المط

ش    رية و لم    وارد الب س    يايي ية ا و      ا م    ة  تر    ول الم ال  ع ل    ةد والو و    عل الم ا م    لم ام يع ل    يحتو  ط    ويرهو   ي
 سيايي ية ال عمة لال الة.لاإ
ه   ع  ل   ة  اي ان ل     ي  ش   رية وا لم   وارد الب ا   عم ا تخ   عا ال    رارال الم  ا    ة و  ي   ة ا ش   رية  لا لم   وارد الب ا   ر ا ص   ول   لاح

ص    وعل     د و ال    و   لم   د ووال   ي   ل ا ي   ةي ي ا   رو  البي  م   لم ال ش   رية  ل   ة ود    و الاد وارد الب س   يايي يعل الم ا
 وغعيعيهع.  ح يق أه افهعل

 البشرية: تخطيط الموارداهلية معنيعَ: 



 
 معلثعَ: مجعلال اس   ام تخطيط الموارد البشرية

 ال  طيط ل ح ي  ام يعوعل الم الة لالوارد البشريةد وعل  د و ال و  المطاو . -1

 خ يعر و ي ي  ال عما .لاس  طع  و الاال  طيط ل لاية ا -2

 ال عما .و ي ييو اداء  طوير الا  ريخ و لال  طيط  -3

 ال عما .ا  ايو و راعوة لال  طيط  -4

 ال  طيط لحوور والروايخ -5

 ال  طيط لالسعر الوظيفي. -6

 
  



  راو عَ: ال وامة ال  يؤمر  ار تخطيط الموارد البشرية
وش ة مبعشر او غير مبعشر و ة مع هو مووود من ال وامة البي ة  تخطيط و نشعطعل ادارة الموارد البشريةيؤمر 

 الفصة الثعني وشيء من ال فصية.ال اخاية و الخعروية د وكلع اكرنعه ل 

 خعمسعَ: الاه ا  الاسيايي ية لادارة الموارد البشرية
ي لة ادارة الموارد البشرية لحس   ام الامثة لاوارد البشرية ل ياك المجعلال ال  يول  اكبر المردودالد و ي ح ق 

 الاس   ام الامثة لاوارد البشرية من خحل انجعز ادارة الموارد البشرية لاه افهع الاسيايي ية و كعلايي:

 الان عوية: -1

ي   الان عوية الم روعل الرتيس ة لادارة الموارد البش رية وهي ام ا ال ح يعل الاس يايي ية ال  يواود ادارة الموارد  
تر  ول الم ا ار  ش   ة  عم الان عوية هي الو تر   ووة وخاطعَ ل ي ريل وايعن الان عويةد ل ن و ش  ريةد الا اه ه عص  الب

 رد.مس ويعل الاداء وعس   ام ااة معيم ن من الموا

 
 نو ية ميعة ال لة:  -2

 



 
 الال زام ال عنوني: -3

 
 ال  عفسية: الميزةتح يق  -4

 

 

 ي ييل اوة ال لة: -5



 
 مرامة تخطيط الموارد البشرية -:سادساً                  

 
 اه ال  طيط ال الي لالوارد البشرية ل الم الة يجخ اه يركز  ار اع  ي  اسعسي   هلع: وهذا ي ني 

 مصاحة الم الة : من خحل الحصول  ار ام يعوعل الم الة من الموارد البشرية. -

مصاحة الافراد: من خحل يوويد وهودهو يوويهعَ سايلعَ و مسع  يهو  ار اس غحل طعاعيهو واشبع   -
 دواف هو.

 المرامة الاسعسية ل  طيط الموارد البشرية
ه عص ارو ة مرامة ) خطوال ( لاو  من المرور وهع و انجعزهع وش ة وي  من اوة تح يق ال  طيط 

 وهي كعل علي: الجي  لالوارد البشرية  ار مس وا الم الةد
 

 تح ي  الموارد البشرية المطاووة ل  فيذ اه ا  الم الة مس  بحَ -1
 

 

 ال عما  الذين تح عوهو الم الة مس  بحَ.  د  -

 تح ي  نو  ال  ص  والمواترفعل المطاووة من ال عما . -

 تح ي  الواس الم عسخ ل  يي هو ل الم الة. -



 

 تح ي  ال رض من الموارد البشرية -2

                                     
 وتحليل طبيعة الاعمال داخل المنظمة للتاكد من المهارات والقدرات المطلوبة للقيام بالعمل

 وضلم خطة ال لة: -3

 

  ارارال ) الاخ يعر و ال  ي  و ال  ة و اليايعل و ال  ريخ و ال طوير.... (.

 ي فيذ الخطة وم عو  هع: -4

 

  وتوصيف الوظائفتحليل  -اً:سابع                  

 *مفهوم تحليل الوظائف

ثم عرضها  مةتوي الوظيفة ثم عرضها بطريقة منظالمعلومات عن محعملية جمع  -يقصد بتحليل الوظيفة:
بطريقة منظمة بحيث يتم تحديد طبيعة وواجبات الوظيفة )وصف الوظيفة( وكذلك انواع الافراد وشروط 

 يفة )مواصفات الوظيفة(ظشغلهم لهذة الو

 -*اهمية تحليل الوظيفة:

 الاختيار  والتعيين. -1

 الاجور و التعويضات. -2 



 تحسين ظروف العمل. -3

 .الوجة الاكمل ضمان تأدية الواجبات على -4

 *اهداف تحليل الوطيفة

 دعم ومساعدة من اجل التطوير التنظيمي.  -1
 .طبيعة عمله تعريف الموظف على -2
 دعم ومساعدة اتصميم العمل. -3

 المساعدة في عملية الاختيار والتعيين. -4

 تحديد احتياجات العمل. -5

 الاسلوب العلمي لتحليل الوظائف *
 -يتضمن الاسلوب العلمي لتحليل الوظائف جانبين اساسيين:

هو وصف مكتوب عن متطلبات الوظيفة كالواجبات ,والمسؤواليات ,وظروف العمل -وصف الوظيفة : (أ
 والادوات المستخدمة.

وتتمثل في المهارات والمعارف, والقدرات,والخبرات التي يجب توافرها في  -مواصفات شاغل الوطيفة:  (ب
 الوظيفة.

 
 وصف الوظيفة

 :ويتضمن المعلومات الخاصة بما يلي
 اسم الوظيفة وموقعها -1

 الواجبات والمسؤوليات -2

 المهام الرئيسية -3

 الالات والادوات المستخدمة -4

 نوعية الاشراف -5

 العملظروف  -6

 

 مواصفات شاغل الوظيفة
ويتضمن المعلومات التالية المطلوب توافرها في الموظف 

 :شاغل الوظيفة
 الذكاء -1

 المستوى التعليمي -2

 الخبرات السابقة -3

 القدرات الجسدية -4

 الفصة الراولم                                             

           الموارد البشريةاس  طع                                       



 -: الاس  طع مفهوم  -اولأ:

 لا  لاوظعتل الشعغرة الحعلية او الم وا ة ل الم الة سواء من مصعدر الم الة هو  لاية اك شع  مرشح  مح
 . ال اخاية اومن خعروهع

 -: اهلية الاس  طع 

 .المرشح  ووذوهو لشغة وظعتل شعغرة داخة الم الةالبحث  ن -1

 .تح ي  سوق ال لة المس ه   ميث ي   هذا ال شعط من الانشطة ال ا لة ل لاية الاس  طع -2

 .يركيز  لاية الاس  طع   اي يهي ة الم خحل ل لاية الاخ يعر-3

 

 -:مصعدر الاس  طع  -معنيعً:

 ض غخ الم الة ل شغة وروالك ل خحل الياية و   مع ي ال عماوه وعلم الةوي ص ود  -المص ر ال اخاي:-1
 .فعه و ض مرامة الاخ يعر تح عج الم نو  من ال   ية عالوظعتل من و  ال عما  ل يه

د وي ص  وهع مائ الوظعتل المصعدر الخعروية لالوارد البشرية ي بر  ن سوق ال لة وصورة  عمة -المص ر الخعروي:-2
الشعغرة من خحل اس  طع  افراد خعرج الم الة وعلطرق الم  افة م هع ال  عية والا حه ل المؤسسعل الا حمية 

فرترعً اكبر لحخ يعر ناراً ل   دهع وي و هع ووعل علي ام عنية الوترول الم اطع   ويوفر هذا المص ر.وم عيخ ال وظيل
 .  ريض من المرش   واخ يعر اكفأ المهعرال

 مصعدر الاس  طع الج ول ال علي يمثة 

  المصعدر الخعروية                                                                          -المصعدر ال خاية:

  *م عيخ ال لة الح ومية                                                                        الياية *

 *وكعلال ال وظيل الخعترة                                                                    ال  ة ال حوية *

     ه*الا ح                                                               ال عماوه السعو وه *

  *الم ارن والم عه  الف ية                                                               مخزوه المهعرال *

  *الجعم عل                                                                الا حه ال اخاي *



  

 

 

  ال ومة المؤمرة ل  لاية الاس  طع  -معلثعً :

 . سيعسة الموارد البشرية -1

 . اوضع  سوق ال لة -2

 . م عه شهرة الم الة -3

 . ال   ولوويع الح يثة -4

 

ي ر  وعنهع  لاية ان  عء الافراد الذين ي وفر ل يهو المؤهحل الضرورية  -الموارد البشرية :اخ يعر وي ي    -راو عً :
 . والم عسبة لشغة وظعتق ل الم الة

 

 - : أهلية الاخ يعر

اه  لاية الاخ يعر يؤدي الم اشبع  الحعوعل الانسعنية ويؤدي الم يطبيق ناعم  عدل لحووربحيث ي وافق ملم -1
 . وام يعوعيهوا رايهو  

 . اه الاخ يعر المحءم يؤدي الم ي ي  الش   الم عسخ ل الم عه الم عسخ ووعل  ي ة يؤدي الم تح يق ان عوية  علية-2

)ال عما ( اكثر خبرة و مهعرة كالع كعه يعميرهو  اه اداء اي م الة ي  ل   ار خبرال ومهعرال  عمايهع د كالع كعنوا-3
 .ايجعوي  ار اداء الم الة

 

 -: وي   الموارد البشرية رمرامة  لاية الاخ يع -عمسعً : خ

ميث ي وم ادراة الموارد البشرية ووضلم ورنعمج ي ريفي خعص وأس  بعل طعلبي ال لة  -اس  بعل طعلبي ال لة : -1
 . وي ريفهو وعلم الة ووطبي ة الوظعتل اوالا لعل الشعغرة



ي وم أدارة الموارد البشرية ملم الادارة ال  سي و ال  ي  لحسعوهع ل الم الة بم عواة الراغب  ل   -الم عواة الاولية :-2
 . ال لة و ص  اس ب عد الذين لاي وفر فيهو الشروط الاسعسية لم عواة الوظيفة الم ان   هع

لاي  ل   ار طاخ . اا   ي      اخ يعر وي ي  الافراديس   م غعلبية الم العل طاخ ال  -مةء طاخ ال  ي  :-3
ال  ي  ل  لاية الاخ يعر ف ط وة وي  بر ومي ة رسمية تحفظ ل اضبعرة الموظل و   ي ي ة لا ودة الية مس  بح 

 . لاحصول  ار و ض الم اومعل الخعترة وة

و   اه ي عك  ادارة الموارد البشرية من اه طعلخ ال لة ا  اس وفر الشروط ال عمة الحزمة يوافرهع   -الاخ بعر :-4
فيلن يشغة الوظيفة الم ان   هع ي   ة إلم  المرماة الراو ة وهي اوراء اخ بعر وام  اومجلو ة اخ بعرال دا  لعدا 

 .اداتة لا لة ار نو  الوظيفةد وه   تح ي  م ا نجعح الفردل 

ي  بر الم عواة من اكثر وسعتة الاخ بعر اس   امع ل الم العل . ويم ن ي ريل الم عواة وأنهع محعدمة   -الم عواة :-5
  .شفوية ي و  عدة و  ش ص  اواكثر. مثة ممثة ادارة الموارد البشرية وممثة  ن الادارة الم  ية والمرشح لاوظيفة

وه عم ي وم ادارة الموارد البشرية وعوراء مراو ة شعماة وم  ل ة ل ة الم اومعل ال  مصاس  -الاخ يعر الاولي :-6
 ايهع وشأه المرشح لاوظيفة الشعغرة وم عرن هع ملم ن ي ة الاخ بعر من اوة الواو   ار م ا محتلة المرشح 

 .لاوظيفة الشعغرة

و   تح ي  وتحاية البيعنعل الخعترة وعلمرشح الذي او عز الام حعه وو   اخذ رأي م ير الوم ة  -ال رار ال هعتي :-7
الم    ال  يوو  فيهع الوظيفة الشعغرة ي وم ادارةالموارد البشرية و   يو يرشيحعل ال  ي  الم رتيس الم الة او الم 

 . الادارية و  ي  المرشح  وا حمهو وذلك الجهة الم ولة وعل  ي  وغية اتر ار الاوامر

ياك هي المراماة الاخيرة ل  لاية الاخ بعر وال  ي و فيهع يأك  الادارة من اه المرشح لا لة ي ل لم  -ال شل الطبي :-8
 . وصحة وي ة واند خعل من الامراض الم  ية

ية يياوح و  ي   غعلبية ناو ال  ي   اي ووو  وضلم الفرد الذي تم ي ي ية تحس الاخ يعر لف -ال  ي  :-9
 او مسخ مع يح ده ناعم ال  ي  ل الم الة .محمة اشهر وس ة 

 

 اس  بعل الموارد البشرية )الموظل الج ي ( -سعدسعً : 

و   اه ي و اخ يعر الش   المحتو لاوظيفة الم عسبة يب ا  لاية الا  اد وال وويد وال  ي ص  ود ي  يو الموظل 
 واهلي د لال الة.الج ي  الم الم الة والوظيفة وال عما  م د والك  ن طريق ي ريفد و لاد 



 دوأغاخ الم غيرال المحيطة و داه ا   لاية ال ووية هي او عد معلة ال وير ن الموظل وال عش ة  ن وها زمن اور
ل ية وي زيز ة روح الان لعء يووعل علي ي ل دو لاد وال عما  م  دملم م ال  دة اوي يفل,كذلك يسهية  لاية يأاا
 . الم  وية دم  ة و فسة ورفلم روم

 :الج ي خطوال يووية الموطل *

 .دمن ابة رتيسة وا طعتة ف رة  ن ال لة الذي سي وم و دس  بعل الموظل الج ي  واليميخ وا-أ

 . وهع هوكيفية يزوي  دي  الم اومعل ال  يجخ اه ي طي لتح - 

 . ي  يو الموظل الم الزمحء الج د والمرؤوس  والرؤوسعء من اوة ال  عر -ج

  وش ة وي . دو   فية م عسبة ل ي ي  ر  الموظل  ار محيط  لا ي  يو وم عو ة ن عتج ورنعمج ال ووية -د



 الفصل الخامس                                                           

   تقييم الاداء                                                            

 اولا: مفهوم تقييم الاداء

هي عملية قياس مستوى اداء العاملين ومدى تطابقها مع سلوكيات العمل، ومعرفة النتائج التي حققت من  

 عملية التقييم بغرض تطويرها في المستقبل.  

 ثانيا: مجالات استخدام نتائج عملية تقييم الاداء

 قرارات تثبيت العاملين في الوظيفة وتجديد العقود او انهائها.  -1
 قرارات ترفيع العاملين وترقياتهم في الدرجات الوظيفية.  -2

 صرف المكافئات بشكل عادل.  -3
 تحديد احتياجات العاملين العاملين بنتائج البرامج التدريبية والتطويرية واساليبها.   -4

 تقييم وتحسين عملية التوظيف.  -5
 تقييم نظام التحفيز واساليبها.  -6

 تقييم وتحسين نظام انظباط العاملين.  -7
 تحديد نقاط القوة والضعف للاداء الفعلي للعاملين.  -8

 ثالثا: مراحل تقييم اداء العاملين 

تحديد اهداف التقييم: تشمل تحديد اغراض استخدام نتائج التقييم، اي هل ان نتائج التقييم تستخدم في   -1

مجالات ترقية الدرجات الوظيفية، منح الحوافز التشجيعية، الاحتياجات التدريبية، تقديم المكافئات  

 والعقوبات.  

تحديد معايير الاداء: تحديد المعيير ضرورية لنجاح عملية التقييم، ومعايير الاداء متعددة منها ما   -2

يتعلق بمستوى معرفة العاملين بعملهم والابداع والتجديد ومستوى تعاون العامل مع زملائه وكذلك  

 القدرة على اتخاذ القرارات وحل المشكلات.  

حيث تتضمن اساليب   تحديد الاساليب المناسبة للتقييم: وهي جانب رئيسي من عملية تقييم الاداء، -3

مقارنة اداء العاملين بالاخرين و اساليب مقارنة اداء العاملين بالمعايير وكذلك اساليب مقارنة اداء  

 العاملين مع الاهداف.  

يتعلق بالكفاءات  تحديد عناصر التقييم: في هذه المرحلة يتم تحديد العناصر التي يتم تقييمها، فمنها ما  -4

لق  عوالسلوك الشخصية للعامل، والبعض الاخر مرتبط بكيفية استخدام موارد المنظمة، وهناك ما يت

 بنسبة غيابات العامل وكذلك نوع وانتاجية العاملين.  

تحديد الوقت المناسب لعملية التقييم: تقوم معظم المنظمات بعملية تقييم واحدة في السنة ولكن بعض   -5

المنظمات تقوم باجراء عملية التقييم باكثر من مرة في السنة وحسب الفلسفة الادارية للمنظمة، او  

 ناسب.  على اساس الاستفادة من تكرار عملية تقييم اداء العاملين يتم تحديد الوقت الم

تحديد نتائج التقييم واستخدامها: بعد الانتهاء من عملية تقييم الاداء يتم تحليل النتائج وتعلن او يتم   -6

توجيه كتاب رسمي الى العاملين حتى يكونو على علم بالنتائج ونقاط قوتهم وضعفهم وذلك  

 لمساعدتهم في تطوير قدراتهم.  



 رابعا: اساليب تقييم اداء العاملين 

الادوات والاساليب التقليدية: هناك اساليب تقليدية متعددة لتقييم اداء العاملين التي تستخدمها   -1

 - المنظمات في القطاع العام والخاص ،حسب نةع الوظائف، من اهم هذه اللاساليب هي: 
   اسلوب ترتيب العاملين )تصاعديا، تنازليا( -
 سلم التقدير التمثيل البياني  -
 اعداد التقارير  -
 التقييم بالقوائم الموضوعة مسبقا  -

 

: تقدم هذه الاساليب والادوات ارشادات محددة ومرتبطة بتحسين الاداء  الادوات والاساليب الحديثة -2

 كما يحرص على تحديد معاني واضحة للمفاهيم الاتية. 

 السلوك: هو ما يقوم به العاملون مثل طباعة كتاب، الرد على اسئلة الزبائن.  -أ
 الاداء: فهو السلوك الذي يقييم في ضوء مدى اسهامه في تحقيق اهداف المنظمة.   -ب 

الفاعلية: فهو مؤشر لنتائج حققها المنظمة، واسهم فيها الفرد جزئيا مثل كمية الانتاج، مبيعات   -ت 

 المنظمة، حجم الارباح.  
 ومن اهم الادوات والاساليب الحديثة هي: 

 التقييم من قبل مراكز التقدير.  اجراء -
 معايير التقدير السلوكي  -
مدخل الادارة بالاهداف: تقوم اسلوب الادارة بالاهداف على افتراضات اساسية في عملية تقييم   -

اداء العاملين،  حيث يرى ان العاملين يميلون الى معرفة وفهم النواحي المتوقع منهم القيام بها،  

 يرغبون   وراغبين في المشاركة بعملية اتخاذ القرارات التي تؤثر على حياتهم ومستقبلهم، وانهم
في معرفة النقاط السلبية والايجابية لادائهم، لذلك يتطلب عقد لقاءات بين القائم بعملية التقييم  

والعاملين مسبقا، لتحديد الاهداف التي يجب تحقيقها، ويكون التقييم على اساس مستوى انجاز  

 هذه الاهداف المحددة.  

 - خامسا: بعض الاخطاء الذي قد يقع فيه المقيم اثناء عملية التقييم:

 الميل نحو الوسط في تقييم العاملين  -1
 الميل الى اللين او التشدد في التقييم  -2

 التقييم بشكل عشوائي  -3
 عدم فهم معايير الاداء   -4

 اثر الهالة  -5
 اثر التحيزات الشخصية  -6

 

 

 



 الفصـــــــــــل الســـــــــادس                                                       

  دريب الموارد البشريةت                                                         

  اولًا : مفهوم و فوائد التدريب 

الجهد المخطط والمنظم من قبل المنظمة لتزويد العاملين بمعارف معينة وتحسين وتطوير   هو التدريب 

 . مهاراتهم وقدراتهم وتغيير سلوكهم واتجاهاتهم بشكل ايجابي بناء

  فوائد التدريب *

 : فوائد التدريب للمنظمة-أ

 . تنمية الاتجاهات الايجابية نحو الربح-1

 .تحسين المعارف والمهارات الخاصة بالعمل في كل مستويات المنظمة-2

 . تحسين معنوية العاملين-3

 . تقليل التكاليف في المجلات الفنية والادارية-4

 . تنمية مناخ مناسب للنمو والاتصالات كما يساعد العاملين علي التكيف مع التغيرات -5

 . التدريب يمكن المنظمة من حل مشاكلها واتخاذ قراراتها بفاعلية اكثر-6

 

 : فوائد التدريب بالنسبة للعاملين )الافراد(-ب 

 تنمية مهارات وخبرات ومعارف الافراد.  -1

 .قابلياتهم و مهاراتهم في حل المشاكلكما يزيد من  يساعد الافراد على اتخاذ القرارات الاحسن, - -2

يقلل من دوران العمل نتيجة لازياد الاستمرار والثبات في حياة العاملين وزيادة رغبتهم في خدمة   -3

 .والاخلاص لها  المنظمة

 .التعلم نمي الشعور باهمية النمو من خلال ي- -4

 . يساعد العاملين على الانجاز والثقة بالنفس  -5

 

 

 

 

 



 اهداف التدريب ثانياً : خصائص و 

 :التدريب خصائص *

 . ان التدريب ليس غرضاً بل وسيلة تحقيق الاغراض -1

يقتصر التدريب على الافراد الذين يحتاجونها على  بالتدريب بل   ين ليس كل الافراد العاملين ملزم-2

 . عليها العاملين تدريب  يتطلب  المثال عند شراء الالات ومعدات جديدةسبيل 

 . معالجة المشاكل داخل لمنظمةلالتدريب هي ادوات -3 

  ة ييسر نقل ماتعلمه الى مجال الممارسبل  تزويد العاملين بالمعارف ريب ليس مقتصراً ب ان التد -4

 . الفعلية

يمارس بهدف التطوير وزيادة الأداء وليس أمراً   الاساليب النشاطات ومن مجموعة  يتضمنالتدريب -5

 كمالياً. 

 

  اهداف التدريب *

ً الى زيادة الانتاج كم يؤدي التدريب -1 ً و نوع   ا  . ا

 . والمحافظة على الالات   كلفة العمل  الى تقليل يؤدي التدريب -2

التقنية للحفاظ غلى مستوى اداء  في البيئة  لتغيرات مع اموائمة الالى  التكيف و يؤدي التدريب -3

 .المنظمة

الفرد بواجبات ومسؤوليات وظيفته بصورة أفضل ،وبأقل قدر ممكن من  قيام  التدريب يؤدي الى  -4

 .الجهد 

 . تستخدام التدريب لاغراض عمليات الادارية مثل الترقية والترفيع-5

   ثالثاً : انواع التدريب 

 التدريب اثناء العمل  -1

تعتبر هده الطريقة من اقدم الطرق الخاصة بالتدريب واكثرها انتشارا في الوقت الحاضر لاسيما في الميدان  

الصناعي ويعود سبب انتشارها في الصناعة الحديثة الى ان الصناعة الحديثة تتصف بسهولة تعلمها في فترة  

 . قصيرة من الوقت 

ومن ميزات هذة الطريقة ان مسؤولية التدريب تتركز في شخص واحد بدلا من توزيعها بين ادارة الموارد  

البشرية  والمشرف على العامل, الامر الذي يزيد من فاعلية التدريب كما ان هذا التركيز يؤدي الى  

ك ان مكان التدريب هو ذاته  الاقتصاد في النفقات والافراد اللازمين لادارة برنامج التدريب , اضف الى ذل



مكان ممارسة العمل الحقيقي الامر الذي يربط الفرد ماديا ونفسيا بجو العمل بعكس الحال حين يتم التدريب  

 ومن بين اكثر الاساليب تجسيدا لهذه الطريقة هي ما ياتي:  . خارج مكان العمل

ة معينة ويتضمن  هنللعمل في مه ب الى تحسين مهارة الفرد واعداد التلمذة الصناعية : يهدف هذا الاسلو-1

  .باحد المصانع  هالعمل ذات  ىتدريب عل  ه يعقببرنامج التمذة الضناعية تعليماً نظريا وعمليا لفترة معينة 

في   ويعرف هذا النوع من التدريب بالتدريب المهني ايضا وقد اصبح خاضعا للتنظيم والتشريعات الحكومية 

 صاحب العمل.  الكثير من الدول وذلك لوضع حد للاستغلال الذي قد يمارسه

التناوب او التدوير الوظيفي : وبموجب هذا الاسلوب ينتقل العاملين من عمل الي  اخر داخل القسم او  -2

  فيما بين الاقسام الاخرى , والغرض من هذا التنقل ))الجغرافي(هوان يتقن العامل عددا من العمليات 

لة بسببا عن  من اجل تكوين صورة شاملة ومتكام ىبالاعمال الاخر  ه المتشابهة ويتعرف على علاقة عمل

 . في المنظمة ىوبقية الاقسام الاخر  ه روابط العمل بين قسم

تعليمات العمل: ويتضمن هذا الاسلوب توجيهات مبسطة للعمل يتوجب على المتدرب وقبل تقديم  -3

 .  العامل بشأنها  ه مر تحليل جيد للعمل , والوقوف على ما يعرفالتوجيهات يستلزم الا

هي :تعريف العامل بالعمل , ثم استعراض  للعمل  عند استخدام هذه الطريقة يجب اتباعها  الذي الاسلوب 

باستخدام وسائل الامكان , ثم جعل العامل يقوم بنفس العملية وموضحا ايضا النقاط الشاملة الخطوة الاخيرة  

 . فهي متابعة ادائه بعد وضعه في عمله الجديد 

 : او المنفرد  ص التدريب الخا-4

اعطاء معلومات  يستخدم هذا الاسلوب في تدريب وتنمية الافراد ولاسيما المدراء ,يقوم المدير او المشرف ب

  يعتمد   أن كفاءة  هذا التدريب وحول كيفية تقديم الاقتراحات الخاصة بتطوير الاداء   ه للمتدرب الذي بقرب

 .ه رؤوسيمفي اعطاء التدريب المنفرد ل مباشرة على قابلية المدير 

 التدريب خارج مواقع العمل  -2

تلجأ المنظمة الى اتباع هذة الطريقة اي ارسال موظيفها للتدريب بعيدة عن عملهم الحالي عندما تقتضي  

توفر  بعض الاعمال مستويات عالية لايمكن توفرها عن طريق كادرها  المتقدم اما لضيق الوقت او لعدم 

الانتاج   الى تعطيل لعملية  لايؤدي التدريبي الكفؤ داخل المنظمة ومن مزايا هذة الطريقة ان التدريب  الكادر

هذا النوع من التدريب انه باهض التكاليف ويحتاج الى متخصين من المهارة  و يؤخذ على , في المنظمة 

تجهيزات خاصة تستلزم مجهودا احيانا . ومن اشكال التدريب خارج مواقع العمل ما    الى والكفاءة كما يحتاج 

يتبع في تدريب المديرين والكادر الادراي وتهيأتهم لاعمال ومواقف مستقبلية .و بالامكان تحقيق هذا النوع  

 . , والمباريات الاداريةرات, ودراسة الحالات مائل عديدة كالمحاضرات, والمؤتمن التدريب عن طريق وس

 : المحاضرات -1

. وبالامكان ان يكون هذا الاسلوب ناجحا  لمحاضرات من اقدم اساليب التدريب يعتبر التدريب عن طريق ا

ومفيدا اذا كان الموضوع يتطلب ضرورة دراسة وتحليل بعض النواحي الفلسفية او الافكار والمفاهيم  

على مواجهة    المستخدمة او الاتجاهات في الادارة والنظريات المعمول بها او تنمية القدرة العلمية والعملية



فان المحاضرات اسلوب فعال للعديد من الحقول الفنية والادارية وبأمكان المديرين   ه المشاكل وحلها ,وعلي

تدريب عدد كبير من العاملين وفي نفس   هي ايجابيات اسلوب المحاضرات  ومن. فادة منها بشكل كبيرستالا

 .الوقت يؤدي الى قلة الكلفة 

اكثر كفاءة في التدريب عند مقارنتها مع اسلوب المحاضرات لاسيما في  المؤتمرات : تعتبر هذه الوسيلة -2

مجلات تغيير اتجاهات وسلوك العاملين . وللمؤتمر رئيس او )قائد( يسعى من خلال اجتماعات الافراد  

مر من خلال  واشتراكهم الفعلي في المناقشات الى تنمية معلومات ومهارات وقدرات المشاركين في المؤت

 . من ايجابيات هذه الاسلوب جذب الانتباه ومع ذلك يؤدي الى زيادة الكلفة والوقت عرض الافلام والفيديو,و

حداث موقف تدريجي يشابة الى  تالمباريات الادارية : يشير اسلوب المباريات الادارية الى استخدام او اس-3

ون و يقوم كل عضو من اعضاء الدورة التدريبية  الطبيعية التي يعمل فيها المتدرب حد بعيد مواقف العمل 

 . بدور معين في ذلك الموقف

التدريب بأستخدام الكومبيوتر : هذه الطريقة في التعلم تكون فردية ويكون سعرها مناسب ولها القدرة  -4

 . على التأقلم بشكل كبير وقوي وسريعة في الانتشار

 ً    : مراحل التدريب رابعا

 كالتالي: يمر التدريب باربعة مراحل اساسية وهي 

التدريبية يعني تحديد المهارات والمعارف والخبرات   الاحتياجات تحديد احتياجات التدريب : ان تحديد -1

والاتجاهات السلوكية والفنية التي يحتاجها الفرد لاداء عمله,ان تحديد الاحتياجات التدريبية يتم من خلال  

المستوى الاول مستوى المنظمة والثاني مستوى الوظاف   ،دراسة الاحتياجات التدريبية على ثلاثة مستويات 

سواء كانت انية او   ، والثالث مستوى الفرد ولتقدير الاحتياجات التدريبية في اي من المستويات الثلاثة

يمكن استخدام عدة اساليب لجمع المعلومات والتي من بينها المقابلة, والملاحظة , وتقارير العمل ,    ،مستقبلية

 . وتقارير تقويم الاداء , والاختبارات 

  تصميم البرنامج التدريبي-2

عملية تعني بتحديد الاهداف التدريبية وانتقاء مفردات البرنامج وتتابعها وتوقيتاتها والاساليب التدريبية التي  

ان هذه العملية هي عملية بناء او تطوير  .ستحدد المشاركة بالبرنامج ومعايير تقويم وقياس فاعلية البرنامج 

  هذ التدريب .ومماتجدر الاشارة اليموقف تعليمي او تدريبي ومحدداته وضع اطار ومحتوى وصيغة تنفي

كبير مع تلك التي تؤثر في   هوان العوامل والمحددات التي تؤثر في اعداد الخطة التدريبية تتشابه الى حد 

 . اعداد وتصميم البرنامج التدريبي

  تنفيذ برنامج التدريب -3

موضع التنفيذ او  وخطة التدريب  ي تعني عملية تنفيذ التدريب وضع الفعاليات التدريبية والبرنامج التدريب

 . التطبيق

  تقويم البرنامج التدريبي-4



ومتابعتة لغرض تحديد مدى  التدريب كأي من الوظائف الاخرى لادارة الموارد البشرية لابد  من تقويمة  

. ويمكن تعريف تقويم التدريب بانه تلك الاجراءات التي تستخدمها ادارة الموارد البشرية من اجل   ه فعاليت

المتدربين و مدى   ةقياس كفاءة البرنامج التدريبي ومدى نجاحة في تحقيق الاهداف المحددة وقياس كفاء 

 . التغيير الذي احدثة التدريب فيهم , وكذلك لقياس المدربين الذين تولوا تنفيذ العمل التدريبي

 ً   : نظام التدريب خامسا

سريعة  المجموعة من الاجراءات المعقدة وتتضمن  مستمرة و  عمليةمفهوم نظام التدريب : عبارة عن 

 . متنوعة التي تركز على الافراد وكيفية تدريبهاالو

 : مكونات نظام التدريب 

 :المدخلات *

 . الافراد :هم الاشخاص الذين يشاركون في عملية التدريب -1

يصال  لاملائمة  يتهم ة وتخصص في مجال تدريب وقابلالاشخاص الذين لديهم خبرالمدربين: هم -2

 . المعلومات الى الافراد العاملين

عملية التدريب مثل قاعة تدريب و الرواتب   خدمةل وتتمثل في الاموال المخصصة الموارد المالية:  -3

 . ومكافأة المدربين

 ومنها العلوم التي توجه عملية التدريب من اجل حل المشكلات التي تعاني منها المنظمة. المعلومات :  -4

لخدمة عملية  المستخدمة  المباني والمعدات جهزة والمتمثلة بالا مراكز التدريب : هي موقع تدريب و-5

 التدريب. 

برامج التدريب: تتكون من البرامج والتعليمات والاجراءات الجديدة مثل تدريب العاملين لمصنع جديد او  -6

 .جديد معمل 

 :العمليات *

 . وتحقيق اهداف تدريب وعملية التدريب    العمليات الادارية : تتكون من تخطيط وتنظيم  -1

 . تنفيذ برامج جديدة  و  وتصميم  ية تدريب ال العملية فنية : تحديد الاحتياجات -2

 .  ة تخطيط للاحتياجات المالية التي تتطلبها العملية التدريب  عملية المالية :-3

  المخرجات *

بشرية: وهم الافراد الذين حصلوا على معارف وخبرات وقدرات جديدة تتفق مع متطلبات  مخرجات  -1

 الاعمال الت يقومون بها. 

 مادية: والمتمثلة بالعائد الاقتصادي للمنظمة. مخرجات -2



 العمل  : اهمها تحسين بيئةمخرجات اخرى-3

 *الرقابة: 

مخرجات النظام مقارنة بما خطط له اصلا وتحديد مدى الانحرافات  تتمثل في المعلومات المرتدة عن قيمة 

 .ما يساعد على تصحيح النظام وضبطه واسبابه م


